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Hjalp! Min arbetsdag ar splittrad,
vad kan jag gora?

Det ar lika bra att erkdnna direkt — ja, jag ar en strukturfantast! Varfér? For att ett visst matt av
struktur ger mig lugn och skapar forutsattningar for effektivitet, flexibilitet och kreativitet.
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Det kan tyckas motsagelsefullt, men lita pa mig det fungerar. Som kursledare at Wenell méter jag
manga deltagare som upplever att de har valdigt splittrade arbetsdagar. Diskussioner kring
frustrationen over denna splittring blev startskottet till denna artikel och till varfér jag vill dela med
mig av vad jag lart mig om hur struktur kan bidra till 6kad fokus i arbetet. Min férhoppning ar att du
ska fa tips eller inspiration till hur just Du kan fa en lugnare och mer fokuserad arbetsdag.

Men vad menar jag da med splittrad arbetsdag? Jag menar det som kallas multitasking. Att forsoka
fa flera uppgifter gjorda samtidigt, alternativt att skifta uppgift valdigt ofta. Detta galler uppgifter
som kraver fokus — inte enkla uppgifter som att ga och tugga tuggummi samtidigt!

Ordet "multitasking” ar egentligen missvisande eftersom hjarnan hanterar en uppgift i taget nar det
galler uppgifter som kraver fokus. En mer korrekt term ar “task switching”, men for enkelhets skull
anvander jag har “multitasking”, eftersom det ar det vi sager till vardags.

Det finns mangder av forskning om hur multitasking paverkar var effektivitet. Resultaten pekar i
princip uteslutande pa att multitasking far negativa konsekvenser.

Forskarna ar naturligtvis inte helt eniga pa alla punkter. En del menar att man blir simre pa
multitasking ju mer man utfor det (1), medan andra menar att man i alla fall kan 6va upp formagan
att prioritera mellan uppgifterna (2). De vanligaste slutsatserna visar dock pa minskad férmaga att
filtrera bort stérningar, minskad férmaga att prioritera bort oviktiga uppgifter, storre risk for fel i
arbetet och storre risk for rena tidsforluster. Viss forskning visar till och med pa férsamrad formaga
att hantera enskilda uppgifter effektivt utanfér en multitaskingmiljé om man ofta utfor multitasking

(3).

Ingen trevlig lasning och sa vill vi ju inte ha det, men vad kan man gora for att minimera mangden
multitasking?
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Vad kan du gora?

Bli medveten om vad du ldgger din tid pa

En bra grund att sta pa ar att forst bilda dig en uppfattning om hur du fordelar din tid. Ett satt ar att
kartldgga och kategorisera det arbete du typiskt utfor under en vecka. Darefter méater du under en
tidsperiod hur din arbetstid férdelas mellan kategorierna. Du kan méta i en vecka, en manad eller
nagot annat - vad som ar majligt och rimligt for dig. Det ar inte osannolikt att du kommer att
forvanas over hur du faktiskt fordelar din tid. Kanske kan du meddetsamma se omraden som &r
onddiga tidstjuvar och dar du enkelt kan goéra forandring.

Planera

For att enklare kunna vardera nya uppgifter som dyker upp under dagen ar det bra att ha en plan for
vad du vill astadkomma under en specifik dag. Avsatt gérna en kvart eller halvtimme sist pa dagen
eller forst pa morgonen till att planera. Boka in denna tid i din kalender, annars forsvinner den
snabbt!

Under din planeringstid kan du ga igenom din att-
goralista, se 6ver prioriteringar och satta mal fér den
aktuella dagen. Ha realistiska ambitioner och planera
aldrig in hundra procent av tiden. Risken ar da att du
ofta kommer misslyckas med att uppna dina mal,
vilket kommer ge en negativ kansla.

Om du har en plan for din dag ar det betydligt lattare
att vardera om du har mojlighet att ta dig an en ny
uppgift som dyker upp. Du har da underlaget for att o
se hur den uppgiftens prioritet ar gentemot det du har i din plan och om det finns tillrackligt med
utrymme for att utféra den.

Boka tid for eget arbete i kalendern

Nagot som jag anammat genom aren ar att boka in tid for eget arbete i kalendern. Pa sa sétt finns det
en naturlig sparr for andra att boka min tid, och det ar bara jag som avgdr om den tiden kan sldppas
till andra uppgifter an det jag planerat in.

Nar en ny uppgift dyker upp stéller jag mig nagra enkla fragor. Finns det en deadline? Hur mycket tid
behover jag for att 10sa uppgiften? Hur ska jag fordela arbetet i kalendern for att bli klar i tid? Om det
finns en deadline och kraver mer dn en halvtimmes arbete ar det en god kandidat for att fa en egen
bokning i kalendern. Jag upplever att detta ar valdigt effektivt och ger ett lugn. Jag vet ju att jag har
avsatt tid for uppgiften och att jag inte behdver tanka pa den forran planerad tid infaller.

Hitta struktur fér uppfélining

Oavsett om du tar till dig tipset om att boka tid for
eget arbete i kalendern eller inte sa kommer du ha
en samling uppgifter som inte ar inplanerade, som
inte kvalificerade sig forbi fragorna. Foér dessa
uppgifter ar det bra att hitta en struktur for
uppfoljning. Det finns manga olika satt att fa
overblick och kunna félja upp. Kanske vill du helst
ha en Kanban-tavla i ditt rum eller anvédnda Trello
(4)? Du kanske &lskar Excel och helst vill ha din
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uppfoljning dar? Outlook eller ndgon app har kanske precis det du behéver? Vad gillar du bast — ett
fysiskt eller digitalt hjalpmedel? Tank pa att vélja ett sdtt som tydligt visar vad du har kvar att géra
och vad du faktiskt ar klar med. Fokusera pa hur mycket du astadkommit minst lika mycket som pa
vad som kvarstar, det ger en harlig kdnsla och energil

Struktur som frigér tid och maéjliggér fokus

Kanske kommer din kartlaggning av arbetstiden visa att mycket tid gar at till att hjdlpa kollegor, halla
koll pa gemensamma mailboxar, soka kollegor for feedback eller for att du sjalv behdver hjalp osv.
Om det &r s3, forsok hitta en struktur som underlattar samarbetet med kollegorna.

Hur man gor det kan skilja valdigt mycket beroende pa situation, men jag har nagra exempel pa
|6sningar.

Jag har under manga ar arbetat inom IT-branschen och
har ofta sett hur folk droppar till IT-avdelningen med
bara en snabb fraga — med multitasking som féljd for den
tillfragade.

Ett satt att hantera detta ar att infor varje dag ha nagon
utsedd i teamet till att ta nédvandiga ad hoc-fragor.
Resten av teamet kan da arbeta ostért med sant som
kraver full uppmarksamhet. Hitta ndgot som tydligt
indikerar vem det &r ok att stéalla fragor till, som en skylt
eller nagot annat enkelt. En kursdeltagare berattade att de i sitt kontorslandskap anvander sig av
roda och grona lampor for att indikera vilka kollegor man kan prata med och vilka man skall lata
arbeta i fred.

Ett annat satt ar att avsatta specifika tider for nar man kan ge hjalp. Som ”Varje dag mellan 9 och 10”
eller "Varje mandag och torsdag mellan 9 och 11”. | en del fall da en, eller nagra fa, ar experter inom
ett omrade, kan det vara ett bra satt bade for att mojliggora for experten att utfora sitt Ovriga arbete
men ocksa for att ovriga kollegor ska veta att det finns avsatt tid for hjalp (istallet for att standigt
forsoka jaga experten).

Kanske har du andra liknande situationer dar ni kollegor
standigt jagar varandra for att fa hjalp eller feedback?
Om ni gemensamt kommer fram till rutiner for hur ni
ska interagera, sa kommer ni att frigbra en hel del tid!

Ytterligare ett annat exempel kommer fran en
projektledare som jag hade férmanen att ha som
kursdeltagare. Personen anvande sig av MBWA
(Management By Walking Around). Varje morgon hade
han som rutin att ga runt till sina projektdeltagare och fraga hur laget var. Detta gjordes oavsett om
det fanns en specifik uppgift att félja upp eller inte. Effekterna blev att deltagarna kadnde sig sedda,
att det fanns rutiner fér nar de kunde stalla fragor (han kom ju varje morgon) och att antalet ad hoc-

drenden som projektledaren fick hantera under dagen kraftigt minskade. En enkel atgard som kan ge
stora effekter. Till en borjan kan det lIata som att det kraver valdigt mycket tid, tid som man kanske
inte anser sig ha. Jag tror dock starkt pa att detta ger positiva effekter nar rutinen etablerats och
teamet kdnner sig trygg i den.
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Det finns som sagt manga olika I6sningar for manga olika situationer, men forsok hitta en gemensam
struktur som funkar for dig, dina kollegor och den vardag ni lever i.

Viirdera ditt deltagande i méten

| manga organisationer har man en 6évertro pa moten.
Man bokar moten for allt och garna ska alla som kan
tankas vara intresserade vara med. Sjalv tror jag pa
hallningen att alla méten man gar pa ska ha en tydlig
agenda och du tydligt ska kdnna vad syftet ar med just
ditt deltagande. Om inte, fraga métesledaren varfor
du behover vara med. Kanske racker det att du far
motesanteckningar i efterhand, att du bara ar med pa
den for dig relevanta delen av motet, eller att du ar
tillganglig for fragor och kan kallas in vid behov?

Vaga diskutera deadlines

De flesta av oss ar valdigt mana om att hjalpa vara kollegor och att ta oss an uppgifter nar de ges till
oss. Det ar toppen och sa skall det sjalvklart vara. Det jag vill sla ett slag for ar att vaga diskutera
deadlines.

Om du har tid att utféra uppgiften sa finns det saklart inget att
prata om. Men om du redan har fullt upp och du skall prioritera
den nya uppgiften mot de befintliga, da &r det latt hant att du ser
den efterfragade deadlinen som skriven i sten.

Min erfarenhet ar att det ofta inte &dr sa och att de flesta
accepterar att fa ett vanligt ”...jag hjalper dig gdrna, men har svart
att skicka det du efterfragar till pa torsdag. Du skulle kunna fa det
pa mandag eftermiddag.”.

Ett exempel ar fran néar jag ansvarade for supporten for ett visst IT-system. Jag hade som alla andra
fullt upp med att rensa skrivbordet pa uppgifter infér sommarsemestern nar det plotsligt ramlar in
ett flertal supportarenden fran en och samma anvandare. Min forsta tanke var att anvandaren
behovde darendena I6sta snabbt for att kunna arbeta vidare under min semester. Men eftersom det
skulle bli svart att fa det 16st i tid, tog jag kontakt med anvdndaren for att diskutera deadlinen. Det
visade sig att vederborande, precis som jag, rensade skrivbordet infor semestern och inte skulle vara
pa jobbet pa flera veckor. Jag behdvde bara registrera drendena, resten kunde vanta. Fem minuters
samtal som gjorde stor skillnad f6r min planering!

Lat huvudet vila

Nagot som jag sjalv tycker adderar till en stressad, splittrad
kdnsla och som resulterar i att jag hoppar fran uppgift till
uppgift ar nar jag forsoker halla for manga saker i huvudet
samtidigt. Mitt rad ar att anvanda de hjalpmedel du har
tillgangliga sa mycket som mojligt for att motverka den
kanslan. Skapa lugn runt dig.

Stang av notiserna som kommer upp varje gang du far mail
och sténg av alla pling p& telefonen. Aven om du inte tar tag i mailet som fladdrar férbi sa har dina
tankar avbrutits och stort din koncentration. Kolla mail och telefon mellan uppgifter nar du sjalv
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valjer att det ar dags, istallet for att storas varje gang det kommer nagot nytt. Du ska kontrollera
flodet, inte bli en slav under det!

Lagg in paminnelser i kalendern 6ver sant du maste komma ihag. Jag tar som vana att infor varje
termin lagga in inte bara vilka kurser jag ska ha och nar, utan dven vad jag behéver komma ihag att
gora infor varje kurs. Exempelvis plingar ”Bestall material” som paminnelse tva veckor innan kurs,
"Forbered lokal” hamnar som paminnelse sa nara kursen i tid som mojligt med hansyn till annat i
kalendern osv. Pa detta satt slipper jag hela tiden ha koll pa kalendern och vilka kurser som narmar
sig. Allt jag behdver komma ihag paminner Outlook mig om!

Till sist, ta gdrna som vana att boka in tid for dig
sjalv sista stunden pa fredagseftermiddagen.
Anvand denna tid till att témma huvudet infor
helgen. Allt du ska ta tag i ndsta vecka skaini
kalendern, att-goralistan eller var det nu hor
hemma. Pa sa satt kan du vara séker pa inget
viktigt gloms bort 6ver helgen och du kan
tryggt Iata huvudet vila fran jobbet medan du
ar ledig. Du ger dig sjalv chans till
aterhamtning. Du skapar lugn.

Hur kan du ga fran tanke till strukturfantast?

Det finns alltsa en hel del du kan gora for att fa en mindre splittrad arbetsdag. Men hur kommer du
igdng?

Mitt forslag ar att valja ett par punkter att borja med. Bestam hur lange du tanker prova dem innan
du utvarderar resultatet. Ge inte upp for att det inte ger resultat direkt! Alla férandringar kraver
ovning och tid. Nar du ar varm i kladerna och de forsta punkterna fungerar naturligt ar det dags for
nasta omgang forandring (om det fortfarande behovs).

Jag hoppas att jag vackt tankar kring vad du skulle kunna gora for att fa en lugnare och effektivare
arbetsdag. Testa det som fungerar i din vardag — eller 1at dig inspireras till att hitta nya I6sningar som
passar just dig!

<NtLa__

Therese Lexholm

Senior Consultant

Wenell Management AB
therese.lexholm@wenell.se
072-2408206
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Trello &r ett av manga verktyg for att hantera Kanban-tavlor digitalt. Leta online och hitta det
som du tycker funkar bast.
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